نظام إستلام وتسلیم الایواءات التشغيلية للعاملات عبر نظام ماهر 





اعداد : (لهام صالح الزهرایی 


01 | MAHARAH HUMAN RESOURCES COMPANY ۰ 





الفهرس : 


29 


30 


مقدمة 

التعامل مع نظام خدمة العملاء افراد عبر نظام ماهر 
الطلبات والعقود 

شؤون العاملين 

سكن الفرع 

الية تسليم العاملات الى العملاء عبر النظام 

الية استلام العاملات من العملاء عبر النظام 

طلب نقل عمالة 

تسليم العاملات الى عملاء التطبيق عبر نظام ماهر 
الإستلام والتسليم من الفروع والأسكانات الأخرى 


سياسة المتابعه مع العمالة الرجيع داخل الإيواءات 
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یعتمد نظام تسلیم والأستلام من العملاء واداره العاملات الأفراد بنظام ماهر على ايقونة : 





خدمات العملاء - آف اد معلومات المو‌ظفین 


تنطوير الموارد البشرية 

وستم الدخول عبر الضغط على علامة + بجانب کلمة الرتیسیه لظهور القائمة المنسدلة کما نی الشکل التعاميم و الإعلانات الإدارية 
عروض وخصومات للموظعين 
المشتریات 

واهم الخانات داخل هذه الأیقونه والتي لابد من معرفتها ك ( ایواءات تشغیلیه ) كالتالي : 
الخدمات االوحستیة و التشخيلية 


ار 
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1 نظام خدمة العملاء - أف اد 
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49 قاقمة الإنتظار ا عرض تفاصيل طلب 


5 عرض تقاصیل عقد يب توليد عقود جديدة 5 کل العقود 


تجدر كود الباقات والعروض المهام العالقة 
خدمات العملام - آفراد 





شؤون العاملین 


و إل ب جحي و ت 2. شؤون العاملین 





۸4 العملاء E‏ عميل هاچ دم ةحسابين ) قوة الفرع ( 


حدما 0هةا!؟ ۶۲۶ 511-21١‏ ۱ ۱ 
خدمات العملاء - أفراد ك 3 ۰ ۱ 
1 طت IR‏ ارجاع العمالة للإيواء 1 ارشيف التسليم والارجاع 3 


ابر سيرة عامل 3-8 ۵ توصيل عمالة RB‏ تواصل م عمیل 





( طلبات تسلیم العمالة - ارجاع العمالة الى الایواء - سيرة عامل - ارشیف التسلیم والأرجاع ) 


المشتریات 








رقا العمالة 


الخدمات اللوحستية و التشغيلية ی 4 
۷ بحث عن طلبات نقل عمالة 08 طب نقل عمال 4 نقل العماله 
۳ ۱ ي ملس ۳ 


 « << << ۰‏ ل 
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الطلبات والعقود كما في الشكل » تتضمن خانة ([ عرض تفاصيل عقد ) 


يتم من خلاله معرفة تفاصيل العقد للعميل وتعتبر ك أول خطوة في اجراءات الأستلام والتسليم 
للعاملاات الأفراد على نظام ماهر ۰ یس > ال سس وی 


معلومات الموظطفين 


تطوير الموارد البشرية 


۱۱۳ ت والعقود 


عروض وخصومات للموظفين 5 0 


TID المشتريات‎ 


الخدمات اللوجستية و ااتشغیلین 


النعامیم و الاعلانات الإدارية 


خدمات العملاء - أفراد 5 تجدید العقود 


خدمات العملاء - خدمة 


مركز رعاية العملاء 5 طلبات السداد المؤجل 





يتم تسجيل رقم العقد لمعرفة تفاصيله وايضا معرفة نوع العقد : يانات العقد 


متسلسل العقد تارية بداية العقد 
م المستهلكة الأيام المتبقية 
9 00 ۱ غرامة الإلغاء نسبة الغرامة 
٠. 1‏ 
) فر © 0 ( قيمة نقاط مولدة 
بيانات العميل 
قم العميل 
بيانات الطلبا 
متسسل الطلب بواسطة 
عمللا الكنسية 


0 


قاثمة الانتظار 


@ ال 


< الباقات والعروض 


ااام 


نارية نهاية العقد 


هاتف 1 


توليد عقود جديدة 


ب عض تفاصيل طب CONTRACT‏ 


۳ كل العقود 
0 المهام العالقة 
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> متسلسل العقد : الذي من خلاله سيتم العمل على اجراءات الأستلام 
والتسليم : 


> الأيام المستهلكة : الأيام المحسوبه على العميل في عقده . 


”7 الأيام المتبقيه : الذي من خلاله يتم معرفة العاملة أكملت العقد مع 
العميل ام مازال لديه ايام متبقيه . 


”و العمالة الحالية على العقد ٠:‏ معلومات العاملة المحجوزة على عقد 
العميل . 
”. المرفقات :والتي يتم من خلالها ارفاق ( العقود والأحكام والشروط - 
اقرارات الأستلام _ اشعارات الأرجاع - نموذج متعلقات العاملة - 
نموذج الافصاح الصحي . 







غرامة الإلغاء 


قيمة نقاط مولدة 


بيانات العميل 


2. 








الفرع | التطبيق - الطائف 


4 تريخ بداية العقد ۰ 15/12/2020 
48 الأيام المتبقية 42 


نسبة الغرامة %25.00 


العمالة الحالية على الع قد 


يات الطلدا 





5000083117 ` SAMAN MUHIDIN 


تاريخ نهاية العقد 


سعر اليوم 


رقم الإقامة 


2/04/2021 


105.54 


2412183709 


وصول العقد الى مرحله موقع الأن علی اداره الایواء تكمله اجراءات عقد العميل ( ثم الأستلام ٤‏ حال تسليم عميل عالنظام ديم الأرجاع ف 
حال رجوع العاملة بعد تسليمه عالنظام ( 


23265 








مه ار و مهمد دممسمسيه مسد ان 1 6 مههه »مههه 


محمود سعد سعد ابرا... ‏ مجمد 
موظف الیدارث الإقليمية لخدمات الا... 1 08:07 PM‏ 


إلهام صالح علي الزهرا... ي تم التسليم 


موظفي ادارة الایواعات التشغيلية 0 04:40 2۸۷ 


و 0 محمد صالة محمد الب ل 00 


إلهام صالح علي الزهراني 
معظغى ادار ۵ الانه‌اعات التشغسية 
متعلفات العاملة 
0 04:47 2۱ 
إلهام صالح علي الزهراني 
معظغى اذااة الانه‌اعات 3۱۱ نیت 
اقرار الأستلام 
0 04:47 2۱۸ 
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4 كيفية معرفة رقم العقد . ونوع العقد : 


شركة مهارة | 
للموارد البشرية 


28 72 
۳ Maharah Human 
سس سا‎ | Resources Company 


4 عقد تأجير خدمات عمالية 


رقم: 60/181/000349 






بد له ده وبعد 


دی ,۰ 1442107/22 لس 06/03/2021 ۸ اغاق بر كز م 





من ورقة العقد ( الذي یحمله العميل ) 


۳ 0 50 4] 1:14 010345 
1 كه مهللا للسبارد البكربة - وقي وا افا يفتوحة ع عند فنا تحب ازع ورابة العمل رت( ۶ )تر ء ناریح 4/29 4 سح خارن ت (031538] [) اه 


۱۳۱۵۸۸۱۵۸ م ال باب وها میت رباص یز (23255) ازمر الويدني[1578 ۱ متف ار (920011131) فى الالخكريي (11امخ‎ ha HAP? 


بیدا لبها فيسا بهد لي غدا اعفد - (احلاف الأول) 


2 انب هرف اكابى] 

اجره س ای بهم اطوية وخواله اسا 
هات رل عر 

سا 

عرد أن ای الأول مرحد ءرقا اغريزاءك. الحدصة الا ل عذال نقد ادمات اة قفي واه به اطَيوة «الأمخاليات ل 


1 اتس ون‎ / 1 ١ 
مفو الأ طا ول له باخطیدات انعنم وا ف امک الم بة الحو دة ونا ل" بتمارفض مه احا الشريهة از جا ميه وخاحة ات اناي يما‎ 
دب‎ ۳ 9 5 ١ 


7 1 
د فل الى الطرفان باب اط باه تیاده ,قا يمل أهيدهسا العدية شرعا ويطاما, غتى ال يلوم قرف اد ول امم مدد [1) م 


تس و 03/0/2021 











اسم العامل/ العاملة ۱ یت 


20 تست الل ال س 
بدا ۱ 
| 
FATUMA ۸۵۵۱۸۲۴۲۲۰۲‏ هانق مدنا 171543 0 1535 000 ا 00 8423 







من خلال رقم ( الموظف - حدود - اقامة - الجواز ) للعاملة غند معرفتها » سيتم 
ذكر الكيفيه فيما بعد / صفحة ( 9 ) 








سرکة مهارة 
للموارد البسرية 
Human‏ ۱ ۲2 2 ۱ 2 ۷ 
Resources Company‏ 
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a 
يبي قوة انعرع‎ 


AK 





رقم العامل: 
رقم الجواز: 
شؤون العاملين» تتضمن خانة ( قوة الفرع ) الست 


يتم من خلالها اداره العاملات الأفراد سواء داخل السكن أو على رأس العمل خلال النظام 


سم 


(جاهز للعمل- مضرب - مريض - راحة - تحت التقيم- 
إنتظار تسليم للسكن - توظيف داخلي -انتهاء عقد - 
ترحيل -جواز سفر منتهي ) 





مثال : يحمل العميل ورقه التفويض ودردد استلام العاملة من الأيواء حيث يظهر في ورقة التفودض ( بيانات العاملة ) أو عميل يردد 
ارجاع عاملة الى الأيواء من خلال أقامة العاملة التى تحملها 
آو اي من متعلقات شه شخصیه بظه فیها رقم اقامه آو حدود او حق رقم الجواز ك (خطاب | لتنقل ) مثلاً . 


يتم تغير حالة العاملة بعد تحدید العاملة واختیار وضع العامل 
(في السکن ) 
يتم الضغط على هذه العلامة سیظهر الشکل الموضح لاختیار الحالة 
الجديدة للعاملة 


سیر 


إيقاف الخدمة 


على رأس العمل ( طبيعي) 


6 و 
د 





۳ تعديل بيانات الموظف 


KOSIH BT KODIR MURSID © الموظف‎ 


الوظيفة 

الوظيفة الحالية | عاملة منزلية 
الوظيفة الجديدة 

وضع الموظف 

الوضع الحالي في السكن 
حالة الموظف في السكن 


الحالة الحالية مریص El‏ 





الحالة الجديدة 


۳ قوة الفرع عند البحث برقم الأقامة سیظهر العقد المحجوزه العاملة 





رقم الحدود<: 
رقم الجواز: الجنس: ۰ هر رقم | كما الوظيفة: 
الجنسیة: وضع العامل: هو موصح 
رقم العامل رقم الحدو, رقم الاقام رقم الجو اسم العامز الجند جنسية العاما الوظيفة صورة العام س مکان وضع العامل الحالة في السد::_ ملاحظات 





0 3050412893 476101791 62639423 8۲۱۱0۱۴ ۲۵۲ أنثى اندونيسي عاملة منزلية ¢ لمم يس على رأس العمل (ط حاهز للعمل مححوز لعقد رقم: 357 فرع: فرع الطاتف 
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سكن الفرع » تتضمن خانات عديدة : 





يتم من خلالها إجراء تسليم العاملة للعميل واستخراج أقرار الأستلام 





معرفة العقود السابقة للعاملة وأسباب أرجاعها . 





يتم من خلالها اجراء استلام العاملة من العميل رجوع العاملة الى الإيواء ( 





معرفة الأستلامات و الأرجاعات خلال اليوم للعمالة . 








| MAHARAH HUMAN RESOURCES COMPANY ۰ 


10 






الآلية لتسليم العاملات الى عملاء 


الآلية لاستلام العاملات من العملاء 
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ایواء الطائف 


التاريخ [) |/ 7 /[202 


3 + 
+ 


SIT MASITOH BT NOP‏ هه 
یلم ية بت سیب 

رن ۷۹۱4و نسمة ۱ 

عر وا غات #لكترونية 

وت ۹/۰6/۰6 هه ۹۸:۴ 

نیب مسا تالا 

غسه الغو تنه اعلام 

سس الهم عة هار1 البسواره اليشرية 


aso o aes Aa 
grr 





= . تفا ۲ عداد تم الإرجاع 
عرض دب ! 1 


ع EEE‏ ه E EZE‏ متس هم 
رھم عفد شخ | یی - نت 


امهف | إستيفية 
شيم فده 


بيانات العميل 


8 رقم العميل 324358 1 هاتف 2 
Ee)‏ 


لعمالة الحالية على العقد 


۱ رقم العامن 5000083117 2472783709 رفو سید 3057268355 


5 
متيل انعفد متيسف | )فمف | 
فمخخاصيصفة | 000000000 امش مقس 
TT‏ 


لا توجد بيانات 








شركة عهارة للموارد اليشرية Maharah Human Resources‏ 


Sector individuals قطاع الأفراد‎ 


رقم العقد : 51/000035 20/۲۲ 








إقرار استلام عمالة 


تاریخه (م) :2020/03/18 تارضضه ( هد ) :1441/07/23 





> ]| عرض تفاصیل عقد 


تت EEE EES KEES EER‏ د EEE‏ كم 





إلهام صالح علي الزهرا... ر تم التسليم 
موظفي ادارة الایولعات ااتشغیلیة 1 03:08 2۸4 


محمد صالح محمد ال.. , موقع 
موف الإدارة الإقايمية لخدمات الا 1 02:47 PM‏ 


مدة التأجير : يدم 180 تاريخ الاسعلام :2020/09/08 555 > ca‏ 1575۳ 
محمد صالع محمد ال.. , قيد الإعداد 
۲ ا ات 1 02:47 2۸۸ 
۱ _ امي العاما j‏ العاملة : BT ۸۳۷۱۲ ۲۳ BIM‏ 5۱۳۱۸۲۳۷۱۲ بیانات العهد 
۹ ۱ اسیم العام إل 
رقم العامل / العاملة : 5000070599 اا 
GIYAH‏ متسلسل العقد ۰ 0/18//000357©> | تاريذبدايةالعقد ۱ 10/03/2021 تاريخ نهاية العقد | 05/09/2021 لحالة تم التسليم + 
الأيام المستهلكة | 3 الأيام المتبقية 177 سعر اليوم 9495 الفثة الوفاء 
غرامة الإلغاء نسبة الغرامة 220 
نقر من ي قف استلمتا العامل / العاملة الوضح ببائاته / بياناتما أعلاه . قيمة نقاط مولدة | .00 
اسب بيانات العميل 
الاسم 0 رقم العميل 368699 هاتف 1 هاتف 2 
التاریخ : 11 را 5:59 220 9لر قن 
التوقيع : العمالة الحالية على او ۵ د إلهام صالخ علي الزهراني 
یا ممعظفى لدلاة الاه اعات التشغسة 
1 متعلقات العاملة 
MASITOH BT ۲‏ | رقم العامل 5000085340 رقم الإقامة 2418301791 رقم الحدود 3050412893 ا 
تاريخ الطباعة: م 5:59:40 08/09/2020 إسم الستخدم: إشام صاخ على الرهراقي سس ی اموي 
5 5 = ۷ كل 
کمالن المحح] 6 اقرار استلام 
۱۷ ۱ 11 
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الية استلام العاملات من العملاء عبر النظام 


رحوع العاملة الى الایوا ء 
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في حال وصول العاملة للسكن من قبل العميل لتسليم العميل ( إشعار الأرجاع ) : 
والذي يفيد ان السكن او الإيواء تم أستلامة للعاملة بهذا التاريخ وهذا اليوم ولها حالتين : 
*#» انتهاء عقد العاملة مع عميل 
**» أرجاع العاملة بسبب احد الأطراف من قبل العميل او من قبل العامله وعدم أكتمال مدة العقد بعد : 
نسخ متسلسل العقد يتضح ذلك من خلال وجود عدد الأيام المتبقيه في تفاصيل عقد العميل 
الأنتقال الى خانة ارجاع العماله الى الأيواء طباعه اشعار الأرجاع ( نسختين ) توقع من مشرف/ ة الأيواء وتسلم للعميل 
نسخة والاخری لأرشيف السكن وهنا يتم الارجاع بطريقتين : 
يتم أرفاق النسخة الموقعه من أشعار الأرجاع في خانة المرفقات بإسم (أشعار الأرجاع ) . ۸ في حال عدم وجود بديل . 


: ف حا د لد دالتنسىة ال‎ .8 TT E ETT eT 
) ايضاً تعبثة العميل لنموذج الأفصاح الصحي يتم ارفاقه في خانة المرفقات بإسم ( نموذج الأفصاح الصحي ) . في حال وجود بديل ( وبالتنسيق مح الفرع‎ 


ات سكن الفرع 
الخدمات اللوحستية و التشغيلية 3 طلبات تسليم عمالة AR‏ ارجاع العمالة للایواء 3 ارشيف التسليم والارجاع 
ارجاع العمالة للایواء 
خدمات العملاء - أفراد 5 ۳ خدمات العملاء - آفراد 
سيرة عامل 1 توصيل عمالة 3 وحن مع عميل 
خدمات العملاء - خدمة ۱۱۱۱۱ 8 تا 
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۸ فى حال عدم وجود بديل 






كما هو موصح ٤‏ عقد العميل يتواجد لديه عدد ايام متبقيه » فيتم تجميد العقد اولة ۲ ا : ٠‏ 2 إلهام صالح علي الزهرا... , تما 


ا ی تم النسلیه) 
موظفي اذارة الایوامات اانشغیلية 1 03:08 PM‏ 


a r EER 5 EEE EES KEE EEE ES E E 


موطف الإدارة الزقليمية سات 1 02:47 2۱۷ 






رقم العقد 357 الفرع | فرع الطاتف 
محمد صالة محمد ال... قيد الإعداد 
| 2 ۱ 5 موظف الإدارة الإقليمية لخدمات الا ... 1 47 0 إرام 
لیب خخ متسلسل العة 0 الایام المتىقىه 
متسلسل العقد CO/TAI/O00357‏ تاريخ بداية العقد 0 ۳ »1 05/09/21 الحالة تم التسليم سل 
الأيام المستهلكة ١‏ 3 الأيام المتبقية 177 سعر اليوم 94.95 الفتة الوفاء 


غرامة الالغاء نسبة الغرامة %25.00 


الانتقال الى خانة ارجاع العماله الى الأيواء كما هو موضح ولصق متسلسل العقد غيم نقاطمولدة | 00 


طباعه اشعار الأرجاع ( نسختین ) توقع من مشرف/ 2 الأيواء وتسلم للعمیل نسخة ولأرشيف السکن نسخة 0 


۹ 
عتسلسل الع 8 CO/TAI/000316‏ رقم الموظف: رقم إقامة الموظفا: 
211ل 


قم حدود الموظف:: رقم جواز الموظف: هاتف العميل: 


يتم أرفاق النسخة الموقعه من أشعار الأرجاع فى خانة المرفقات باسم (أشعار الأرجاع . 


سم العامل يحتوي على: العميل : الفرع: فرع الطاتفا 


ايضاً بعد تعبئة العميل لنموذج الأفصاح الصحي ( وهو احد النماذج المعتمده داخل الإيواءات ) يتم ارفاقه فى خانة المرفقات ‏ سس صتخت موس 


رقم العقد تاريخ بداية العقد تاريخ نهاية العقد نوع العقد اسم العميل 


6 11/02/2021 28021 جدید محمد هلال محمد الهيغاني 0553999073 5000094897 3088972587 





بأسم ( نموذج الأفصاح الصحي ) . 
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Maharah for Human Resources 55 شركة مهارة للموارد البشرية‎ 
Sector individuals قطاع الافراد‎ 


رقم العقد ۰ C°0/TA1/000359‏ تارغنه (۶) : 2021/03/11 تارعنه ( د ) :1442/07/27 ۱ 


رقم السیل : 381548 


[ك] عرض تفاصيل عفد I‏ 
۱ 6 (اهاه, طالة علي الزهر. مجمد 


موظفي ادارة الایواعات التشغيلية 1 07:37 ۲۸۸ 


لتسليم 
BEB‏ | تعدیل نسبالخصم الع كص يد سد ly‏ 
رقمالعقد | ( 389 ...الق | فعالطائفق ل 8 حامد ضيف الله حا ع موقع 
بيانات العقد 
متسلسل العقد تارية بداية العقد تاريخ نهاية العقد الحالة 2 : 

0 TT ۳ 

الأيام المستهلكة | 6_| الأيامالمتبقية |84 <١‏ سعراليومم .۰( 10222 | الفئة یتم ارفاق |شعار البرجاخ بعد توقیع العمیل باسم 
غرامة الإلغاء (٠‏ نسبه‌الغرامة تاريخ التجميد أيام التجميد ا 
قيمة نقاط مولدة 


, ۱ رقم العميل هاتف 1 | هاتف 2 نموذج إفصاح صحي 


العمالة الحالية على العقد 7 إلغام صالخ علي الزهراني 


د ١‏ ادااف الانه‌اعات 411111 


نموذج افصاحع صحى 


زا مت امم موس مس 


كدءاذااة 0 التشغسة 


تاريخ الاستلام : 2021/03/16 


۱ رقم العامل ۲ العاملة :5000084829 إسم العامل / العاملة ۰ NIA WATI BT PARID‏ 


رقم الحدود ۰ 3053936153 


ملاحظات : رفض العاملة للعمل 


نقر نحن مشرف / مشرفة الإيواء فد استلمنا العامل | العاملة الموضح بياناته / بياثاتما آعلاه و تأمل مراجعة القرع لاستكمال 


الاجرامات . 


مشرف / مشرفة الایواء 
الاسم : إهام صاخ علي الزهراني 
التاریخ : ۳۸۸ 7:37:47 3/16/2021 


PM 07:48 1 





CAN 
ا‎ 





شکل توضیح لاشعار الارجاع 


لتوقیع : 


لاو :؛ 


تاريخ الطیاعة: 2۸۸ 7:37:47 3/16/2021 


نت هايا للسياره التي ( تركة مسافة تا ]) زم تال شخ م (000 1000.000 ) ربال سعردي ۳۹ r‏ بف 1010364538 
سارف د 75255 کات 11578 - فاتف وناكس! 920009633 920009634 P.O Box 75255, Riyadh ۱۱5۲8-۲۶۸ Fax:‏ 
www.maharah.con‏ 











8 فى حال وجود بديل ( وبالتنسيق مع الفرع ) 


سح ی 1 سا ش 
Saa Iam ۲ 1 ۰ 3 ۰ ۰ ۰ ۰ ۰‏ 5 
< فى حال تم ا ۱ ل عل ال د 9 I TET‏ 
۱ ي الزهرا... > 
٠. -‏ ب ۰ 8 ۳ موظفي ادارة الایواعات الأشغيلية 1 03:08 PM‏ 
میسن انع نكت / 32نانانا رام | UU!‏ نازيه بدایں الععد ۱ 1U/ UU! LUZ‏ ناریه لهایں الععد | UU/ UII LULZ‏ انحاند دم انیم 
٠‏ محمد صالحة محمد ال... م موقع 
الأيام المستهلكة | 8 الأيام المتبقية 172 سعر اليوم 94.95 الفكة الوفاء اا e me‏ الل ماعب a‏ 
ا ل محمد صالم محمد ال... قید الاعداد 
> ۵ | ۱ || عق غرامة الالگاه oD‏ %25.00 | موظف اليدارةالإقليمية لخدمات .۰ ۰ ؟ 10/3/2021 ۶۸402:47 
بيانات العميل 


< والانتقال الى خانة ارجاع العمالة الى الأيواء 9 متعم 30 ] مات هاف 2 


العمالة الحالية على العقد 


MASITOH BT ۲ 2‏ | رقم العامل 5000085340 رقم الإقامة 1 24 رقم الحدود 3050412893 
5 ۶ ۳ ۶ عاب 31 ٠.٠‏ 7 5 ۰ 0 
> سیتم طباعه أشعار الارچاع واقرار الاستلام للعاملة الیدیله معا دشکل تلقالى العمالة المححوزة 
رقم الحدود متعلقات العاملة 
1 03:15 ۶۸ 





< وتم ارفاق اقرار الأستلام بالمرفقات داخل عقد العمیل باسم ( اقرار استلام العاملة البدیله ) + ( متعلقات العاملة الیدیله ) لر ددس ۳1 
يتم ربط عاملة على | لعقد بالتز لتنسیق مع تست سس 
: ِ 00 موظفي الفرع 
> ارفاق اشعار الارجاع + نموذج الافقصاح الصحي ۵ ثم ننتقل للخطوات التالیه . 
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لمعرفة طلبات النقل أو عمل طلب نقل من الأسكانات أو الفروع تتضمن خانتين رئيسين : 





لعمل طلب النقل للعماله تحتاج نقل من سكن الى سكن او من فرع الى تطبيق 
والعكس صحيح حسب الخطوات التالية : 


في حال الرغبة لمعرفة طلبات النقل التي تم عملها 


المشتریات ۱ ۱ 
نفل العمالك 
الخدمات اللوجستية و التشغيلية 
۷۴ بحث عن طلبات نقل عمالة 6 طب نقل عمالة 
خدمات العملاء - آفراد سید e‏ 


طلب نقل عمالة 
خدمات العملاء - آفراد 





خدمات العملاء - خدمة 
612۱۵۵۱ 


من خانة طلب النقل عماله : يتم الضغط على 


ظ ۱ 1 
من سکن الى سكن ۱ 
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مناسكن إن نصا 3] سسفن ]سیت 0 


ستظهر الصفحة کالتالي والطلب : قيد الأعداد 
سيتم الضغط على علامة ۳ كما هو موضح لأختيار 
العماله المراد نقلهم على النظام 





HB‏ طلب نقل عمالة 


HENE 


۲1 إلهام صالح علي الزهرا... م قيد الاعداد 
١‏ 15/3/2021 11:16 ۸۷ 


رقم الطلب | دحوم من سكن فرع الطائف 9 
9 التعليق 
علامة + لأظهار قائمة هرسرس 0 
العمالة +21 
لا توجد بيانات 









اشاره الأختبار بعد تحديد العاملات 


ستظهر القائمة ب اسماء عمالة قوة الفرع الموجودين على سكن 
من واللاني حالاتهم جاهزه للعمل فقط 
سيتم تحديد العماله المراد نقلهم : عند الضغط على بيانات 
العامله سيتم تحديدهم كما هو موضح » ثم بعد ذلك يتم 
الأنتقال الى اشاره اختيار 


| | رقم العامل رقم الحدود رقم الإقامة رقم الجواز اسم العامل الجنس جنسية العامل الوظيفة صورق العامل وضع العامل الحالة في السط 


UMA ۸095:2977 2 7 30881 5000094557‏ - 8۸1۵۱ 31 آنثی كيني عاملة منزلية € في السكن جاهز للعمل 


PEACE - - AFAY0 A00066136 2410193601 302097794 5000081446‏ أنثى اوغندى عاملة منزلية 








الان الطلب معتمد ءيام الضغط على كلمة معتمد حت يفتح خيار كتابة اسم السائق » يتم تحديد اسم 
السائق » في حال كان (النقل داخلي ) يتم متابعه الخطوات التاليه » آما في حالة النقل من سكن الى أخر 
يتم التوقف الى هذه المرحله وأشعار السكن الأخر برقم الطلب للنقل حتى يتم استلامهم من خلال النظام 


رقم الطلب 


الأن الطلب قید التسلیم 6 وسنلاحظ حالة التسلیم بجانب 
معلومات العاملة تحتاج لتحديد الخیار المناسب لحالة 
MR‏ د ۳ 


۳-3 


رقم الطلب ١‏ 32616 


العمالة على الطلب 


رقم العامل رقم الحدود رقم الإقامة اسم العامل 


۸ MWARI BAKARI - (۱۱/۸ 2494820497 3088975291 7 





عند وصول العماله للسکن المنقول اليه . 


۱ نذا كنا نا تخ 


رقم الطلب | 32616 


التعلیق 
العمالة على الطلب 


|+ 


من سكن فرع الطاتف 





الى سكن التطبيق - الطائف 


السائق 


صورة العامل حالة الاستلام يود 


رقم العامل رقم الحدود رقم الإقامة اسم العامل 


۴ MWARI BAKARI — JUJMA 2494820497 3088975291 7 


من سكن فرع الطاتف 





علامة الحفظ 





تاريخ الطلب 


عرفان عبدالشكور جيندران -2365403704-3946087388 


6 إلهام صالخ علي الزهرا... م معتمد 
PM 11:21 1‏ ۱ : 
١‏ 


۲1 إلهام صاله علي الزهرا... م قيد الاعداد 


۶۱۷ 11:16 1 







الى سكن التطبیق - الطاتف تاريخ الطلب ۰ 15/03/2021 - 12:00 AM‏ 


الساتق 


صورة العامل حالة الاستلام 


۲1 إلهام صالح علي الزهرا... معتمد 


8۸ 1 


طلب نفل عماله 


رقم الطلب | 32616 من سكن فرع الطاتف 


5 







۲1 إلهام صالح علي الزهرا... م قيد الاعداد 


PM 11:16 1 





الى سكن التطبيق - الطاتف تاريخ الطلب ۰ 15/03/2021 - 12:00 AM‏ 


الساتق 2010007141 عرفان عبدالشكور جيندران -2365403704-3946087388 


التعليق 
العمالة على الطلب 


[+ 
_ِ 





صورة العامل حالة الاستلام 








رقم العامل رقم الحدود رقم الاقامة اسم العامل 








بدا إلهام صالخ علي الزهرا... < قید التسليم 


8۱ 11:25 1 


با إلهام صالخ علي الزهرا... م معتمد 
PM 11:21 1‏ 


۲1 إلهام صالخ علي الزهرا... < قيد الاعداد 
PM 11:16 1‏ ۱ / 





AM 12:00 - 1 
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معتمد قيد تسليم) تم النفل 


طلب نفل عماله 
OT‏ 2 5 سوم ا سم صو مين تسا ندش 
م 8 








2۱۷ 1 


۲1 الهام صالح علي الزهرا... . م معتمد 


الى سكن التطبیق - الطاتف تاريخ الطلب 15/03/2021 - 12:00 AM‏ 


۲1 إلإهام صالح علي الزهرا... < قيد الاعداد 
عرفان عبدالشکور جیندران --2365403704-3946087388 


رقم الطلب | 32616 من سكن فرع الطاتفا 
1 11:16 ۶۱ 


التعليق الساتق 


العمالة على الطلب 


m+ 
رقم العامل رقم الحدود رقم الاقامة اسم العامل صورة العامل حالة الاستلام‎ 


MWARI BAKARI - JUJMA 2494820497 3088975291 7 0‏ 6 يتم زحدںد ) تم التسليم ( و الانتقال الى علامة الحفظ › 
حتى يتم بشکل تلقان الأنتقال لمرحلة : تم النقل 


08 صلب نقل عمالة 8 
۷ 6 إلهام صالخ علي الزهرا... م تم النقل ۱ 
PM 11:28 1‏ 


mma‏ ۲1 إلهام صالح علي الزهرا... ي قيد التسليم 
١ ۶۱۱ 11:25 1 ۱‏ 
رقم الطلب ١‏ 32616 من سكن فرع الطائف الى سكن التطبيق - الطائف تاريخ الطلب | 15/03/2021 - 12:00 AM‏ | 
۳ ,.: 5 2 وه > . نا ۰ ۱۱ 5 
التعليق الساتق عرفان عبدالشكور جيندران -2365403704-3946087388 
العمالة على الطلب 


۱۳3 
صورة العامل حالة الاستلام 


E‏ رقم العامل رقم الحدود رقم الإقامة اسم العامل 





MWARI BAKARI — JUMA 2494820497 3088975291 5000094557‏ 3 تم الاستلام 
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تسليم العاملات الى عملاء التطبيق عبر نظام ماهر 
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يختلف الة لتسليم لعملاء ال: لتطبيق في عدة نقاط ۰ 


1. العميل عند حجزه لعاملة عبر التطبيق لول مره سيظهر بشكل تلقاي طلب توصيل عماله » اي ان العميل يستحق توصيل العاملة الى منزله وانهاء اجراء عقده . 


2 لابد من تواصل احد موظفين الفرع أو التطبيق مع السكن وأخباره بتجهيز استلام وتوصيل العامله للعميل وذلك بعد عملهم على : 


۰ التأكد من ان اسم العميل رباعي 

موظفين الفرع والتطبيق تم ارفاقهم معلومات العميل وحصلو على الموقع المتواجد فيه العميل لتوصيل العاملة عليه ( بتنسيقهم مع موظف التشغيل الخارجي ) 
د تم تحديدهم لتاريخ التسليم المتفق فيه مع العميل . 

۰ تم ريطهم لعاملة على العمالة المحجوزه في عقد العميل . 


وبذلك تكون حالة الطلب مكتمل والأن يأ دور الإيواء التشغيلي في تنفيذ التسليم وله عدة خطوات : 
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إلهام صالخ علي الزهراني 
موظفي ادارة الايواءات التشغيلية 


251 





تحدید رغبة 

قید اعداد 

انندابا 

9 قید اعداد 

طلب - خدمل رعاية العملاء 
0 قيد الإعداد 


نوصیل عمالة 





الانتقال الى 
توصیل عمالة 








8 الطلبات - توصیل عمالة 





- تیار انا عسل 
الإستلام له والتوصيل اليه 


الطلبات 


تاريغ الطلب اسم الاجراء 





١ 19591 215834‏ 15/03/2021 توصیل عمالة قید الاعداد نظام تطبیق الجوال 
15/03/2021 نظام تطبيق الجوال 





© 11 نظام تطبیق الجوال , فید E‏ 
مشوف PM 07 58 1 ADI‏ 





4 3 
سنسل العة 725.5) ۳ زو 
لأيام المستهلكة 0 لأيام المتبقية 90 سعر الیو 83.33 لفئة 
غرامية لعا نسیه العرامة 62500 
00 
4 1۳ ال2 4م 
9 نوره تند 8234 ۵4 1 0545788680 هه 2 
۷ ۱ 1 0 02 


۷ رقم العامل ؟500009488 رقم الزة قم الحدود الرجوع لأ ۰ 5 الثالثك 
لتكملة اجراءات التسليم 





تارية الحد 1 - 55 فك الحجز 


يتضح لنا العاملة المحجوزه 
للعقد . 





تذكير : 
يتم طباعة نسختين من العقد والأحكام والشروط 
نسخة من أقرار الإستلام 
نموذج متعلقات العاملة 


يتم الأرفاق في العقد جميع ماسبق . 








2 توصيل عمالة 


رقم الطلبا 2158826 حالة الطلب ۱ فيد الإعداد 
سم الإجراء ٠‏ توصيل عمالة تاريخ الطلب | 15/03/2021 
يانات الطلبا 

وقت النسلیه) ۳5 





متسلسل الطلب ۸۴/۸۲۳۸/000782 تارية الطلب 1 15/0 رة 90 ر 
التنسىة ثل , اه 
ص 2 مو 9 0545788680 
٠6‏ 
oe 1 »٠© ©‏ رد ۰۰ امة 
یل 
2] تسیل مه 
رقص الطلب 2158826 حالة الطلب ‏ قید ال( مداد 
سم الإجراء توصيل عمالة تاريخ الطلب ١‏ 15/03/2021 
يانات الطلبا 
وقت التسلیه) 2 5 ۱ 
متسلسل الطلب ۸۴/۸۲۸/000782 تارية الطلب 3/2021 لفترة 90 roqy‏ 








| MAHARAH HUMAN RESOURCES COMPANY 


قيد الإعداد 


۰ 9 نظام تطبيق الجوال 
مشرف قفاخلا 


الاعلینق 


بواسطا نظام تطبيق الجوال 









يتم || ۰ ۰ | على ۰ | ۱ 
العقد للأنتقال الى الخطوة 
الرابعه 


قيد الإعداد 


® ۰ 9 نظام تطبيق الجوال , فيد الإعداد 
مشرف قاخلام 1 5 07 


التعليقف 


بواسطة نظام تطبيق الجوال 


متسلسل العقد ١‏ 000135ي60/878© 


لايتم الضغط على تم التنفيذ إلا في حالة رجوع المشرفه وتسليمها للعاملة والتأكد أن 
العقد والقرار موقعه من العميل حتى يتم الإرفاق ٤‏ صفحة العقد 





27 


الاستلام والتسلیم من الفروع والاسکانات الاخری . 
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استلام عاملات من سكانات اخرى او تسليم عاملات على عقود فروع أخرى : 


عند تسليم العمیل لعاملة وارجاعها الى الایواء وعقد العه مدینة آخری عند استلام | لعاملة متواجده بالایواء وعقد ا فرع مدینه آخری 





يتم إرسال ایمیل للإسكان التابع لعقد العمیل وبتم آشعارهم فيه ب : يتم إرسال ایمیل للإسكان التابع لعقد العمیل وبتم آشعارهم فيه ب : 
رقم الأقامة للعاملة . > رقم الأقامة للعاملة . 
جنسية العامله . ۷ جنسية العاملة . 
رقم طلب نقل العاملة على النظام حت يتم آستلامها على قوة الفرع الحالی للإيواء المتواجده فيه العامله . > طلب ارسال اقرار الأستلام . 


وطلب ارسال اشعار الأرجاع 


إعادة ارسال نموذج الإفصاح الصحي حت يتم إرفاقه في عقد العمميل . > إعادة ارسال اقرار الأستلام الیهم بعد توقيع العمیل حتى يتم ارفاقه في عقد العمیل + نمودج متعلقات العامله . 
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سياسة المتابعه مع العمالة الرجيع عند دخولها الایواء : 


@ البحت السريع ۱ 2 
0 البحث ادح ظ | 


اب EK aR‏ 
عقود الموظفین ۳ رقم الموظف ب ٠‏ للإختيار المتعدد قم بإضافة بين المدخلات الت OOO‏ 2 التأكد من تاريخ انتهاء الجواز 54 انتهاء الأقامة 4 انتهاء العقد 0 الشركة ) من خلال تاريخ الوصول ( ۹ رقم 


وا کن التأشيرة : 


7 ویکون ذلك من خلال ايقونة شؤون الموظفين - البحث السريع - اختيار الحقول) 


كما في الشكل 








عند الضغط على هذه العلامة 
تاه o‏ مکی ۰ : 
معرفته لبیانات العاملة . ه التأكد من حملها جميع متعلقاتها ( صرافة - آقامة - آغراضها الشخصية ) . 


3 ایضاً : من الاجراء‌ات المتبعه حديثاً داخل الاسکانات المتابعه مع العاملات الرجیع : 








> تسكين العامله فى ايقونة الإيواء على النظام . 
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